(pieczge archiwum panstwowego)

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

(nazwa 1 adres kontrolowaney jednostki organizacyinej)

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz U. Nr 38, poz 173 z
pézn. zm.).

I. Informacje wstepne

4.

5

6.

Kontrolg przeprowadzil(a) dnia 13 wrzesnia 2011 roku mgr  Agnieszka Chrostek pracownik Archi-
wum Paistwowego w Szezecinie, nr upowaznienia do kontroli 5/2011, w obecnosei przedstawiciela jednost-
ki kontrolowanej pani Urszuli Sawickiej - Kierownika Wydzialu Organizacyjnego oraz pana

Michatla Przybyla - archiwisty zakladowego.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona W 1990 roku, obecnie kieruje nig Arkadiusz Janowicz -
Burmistrz Miasta i Gminy Mysliborz Organem nadrzgdnym jednostki  jest Wojewoda

Zachodniopomorski.

Statut, regulamin organizacyjny Kontrolowanej jednostki

Regulamin organiacyjny - wprowadzony zarzadzeniem nr 21/2006/OR Burmistrza Miasta i
Giny Mysliborz z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy w Mysliborzu.

Statut - wprowadzony uchwalg Nr VI/46/2003Rady Miejskiej w Mysliborzuz dnia 27 stycznia

2003 r.w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Mysliborz.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

Jednostka kontrolowana jest od ---- w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia* — tak, nic*.

Ostatnig kontrolg Archiwum Paistwowe przeprowadzilo w dniu 14 pazdziernika 2008 r.



Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach --- przez ---.

W jednostee kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie uzgodnione z

archiwum panstwowym):

a)

b)

c)

d)

instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzgdzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

instrukeja archiwalna, wprowadzona w Zycie w dniu rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

inne normatywy Kancelaryjno-archiwalne ---,

I1. Ustalenia kontroli

2,

a)

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwali-

fikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego

Archiwum zakladowe jest obecnie przenoszone do nowej siedziby. W zwiazku z tym

wryfikacja poprawnosci klasyfikaci i kwalifikacji dokumentacji nie byla mozliwa. Wigkszosé

dokumentacji powstajacej w kontrolowanej jednostce pozostaje w komarkach organizacyjnych.

Jest ona tam przygotowywana do przekazania jej do archiwum zakladowego (porzadkowana

oraz ewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych). Ze wzgledu na brak odpowiednich

warunkoéw lokalowych, do archiwum zakladowego (przejsciowego) przekazuje si¢ jedynie

dokumantacj¢ organow kolegialnych gminy.

Zbior dokumentacji **)

dokumentacja wlasna
- aktowa:

kategorii A w iloSci --- m.b. z lat ---

Kategorii B w ilo§ci --- m.b. z lat ---

w tym akta Kategorii ,BE-50" lub ,,B-50" --- m.b. z lat ---

nierozpoznana w ilo§ci --- m.b., z lat ---



-techniczna:

kategorii A w ilosci === m.b., --- jedn. inw., --- jedn arch. z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- m.b., === jedn. inw., --- jedn arch. z lat -
nierozpoznana w ilo$ci --- m.b., --- rysunkow, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci --- jedn. inw,, z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilo§ci --- jedn. inw., z lat ---

- kartograficzna:
kategorii A w ilo$ci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat -—--
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., === jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A w iloSci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran, z lat -
kategorii B w ilosci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudelek, z lat ---

inne w iloSci --- sztuk, z lat ---

- fotografie:

kategorii A w ilo$ci -— jedn. inw., --- negatywow, --- pozytywow, z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w iloSci --- sztuk, z lat ---

inne w ilo§ci --- sztuk, z lat ---

- filmy:

kategorii A w iloSci -— tytuléw (tematow), --- sztuk mat. wyjs., z lat -
Kategorii B w iloSci --- tytulow (tematow), --- sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosei --- sztuk, z lat ---

inna w ilosci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Archiwum zakladowe jest obecnie przenoszone
do nowego lokalu. Zasob archiwum zostal zabezpieczony - akta zostaly spakowane i zlozone w

jednym z nowych pomieszczen, przeznaczonych na archiwum zakladowe.



b) dokumentacja odziedziczona po: nalezy podaé¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢ m.b., jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategori¢ B, a takze — jezeli zachodzi po-
trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkcie 11.2.a)

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b)

3 Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem === m.b. w tym*¥)
- Kategorii A === m.h.
- kategorii B === m.b.
wtym:
- kategorii BES0O === m.h.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,

okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)
Ze wzgledu na trwajacg przeprowadzke nie mozna bylo ustali¢ stanu, w jakim znajdue si¢ zbior

dokumentacji archiwum zakladowego.

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng przejecia:

--- obejmujg --- m.b. z lat ---,

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szezegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-

nych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kom-

pletno$¢ materialow archiwalnych) Ze wzgledu na brak dostgpu do dokumentacji archiwum zakla-
dowego nie bylo mozliwe stwierdzenie stanu uporzadkowania zasobu.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --- r. po zasiggnigciu opinii

8. Ewidencja
Jednostka Kontrolowana prowadzi nastgpujace §rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych — tak —nie™,
b) spisy zdawezo-odbioreze — tak — pi€*, w podziale na kat. ,A"” i kat. ,B” — tak —/rde/".
¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego —)ai(— nie*,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak —)66‘/.
e) ewidencjg¢ wypozyczen —tak — nie*,

J) inne Srodki ewidencyjne ---.

9.  Ocena prowadzenia ewidencji:

10. Miejsea przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:



12.

13.

14.

18.

Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) obecnie akta nie sa udo-

stgpniane.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig—regwiarnic, nieregularnie*, za zezwoleniem, bez—ze

zwoleniw* archiwum pafstwowego, ostatnio w 2007 r (zgoda na brakowanie nr. 159/07).

Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ---,

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w === r. i objelo -——-

.m.b. zespolu akt ---, z lat -,

Kierownikiem archiwum zakladowego Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Michal Przybyl, zatrudniona(y) na pelnym etacie, na pél etatu, w innej formie, posiadajacy(a) wyksztalce-
nie podstawowe, Srednie, wadsze* oraz ukoficzony, mewkoiczony* w 2009 r. kurs archiwalny stopnia
pierwszego .

W archiwum zakladowym zatrudnieni sa takze na: pelnym etacie --- osoba(y), na pol etatu —-- osoba(y), w

innej formie --- osoba (y), posiadajgca(e) ukoficzony, nieukoficzony* w --- r. kurs archiwalny stopnia ---

- Warunki pracy w archiwum zakladowym sy dobre, ucigzliwe, bardzo trudne*, poniewaz:

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradziezy, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej Jjednostki udzielane ustnie) ---,

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe

w wyniku poprzedniej kontroli nie wydano zalecen pokontrolnych.

I1. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

Archiwum Pafstwow

O munl' »
o sl
gr Agnieszka C*

(archiwistl zakladowy) (przeprowad=zajqcy kontrolg)




Zalgczniki: ---
Protokdl sporzadzono w egz.

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Panistwowe w Szczecinie

* niepotrzebne skresli¢
** wpisa¢ znak ,, -, jezeli brak jest danych



